LOSEAGA SERTIFIKASI KOHPTUNSI 



LEMBAGA SERTIFIKASI KOMPETENSI 

TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI 


SKOR UJI KOMPETENSI PRAKTIK 


NO.PESERTA 

Unit Kompetensi: WORDPROCESSING (WP) 




KRITERIA UNJUK KERJA - WP002 

SKOR 

CATATAN DARI PENGUJI: 

untuk skor yang tidak mencapai skor maksimal (tertinggi). 

1. BENTUK INDENTASI 

total skor: 6 - bobot nilai: 24 

a. Ketepatan Bentuk (3 tingkat) 2-1-0 



b. Total Naskah yang diketik (2.416 chr/spaces) 2-0 



c. Total Kesalahan Ketik (1-3,4-10, >10) 2-1-0 



2. BENTUK KOLOM 

total skor: 6 - bobot nilai: 15 

a. Ketepatan Bentuk (2 kolom, garis) 2-0 



b. Bentuk dan Perpindahan Teks (tepat) 2-0 



c. Format Kolom (tepat) 2-0 



3. BENTUK TABEL 

total skor: 8 - bobot nilai: 16 

a. Ketepatan Bentuk (hasil pemeriksaan) 2-1-0 



a.1. Jumlah Kolom (6 kolom) 

O 

Y 

T 


a.2. Jumlah Baris (7 baris) 

Y 

T 


b. Format Tabel (hasil pemeriksaan) 2-1-0 



b.l. Garis (border) (tepat) 

O 

Y 

T 


b.2. Gradasi (shading) (tepat) 

Y 

T 


b.3. Lebar Kolom (column) (proposional) 

Y 

T 


b.4. Tinggi Baris (row) (proposional) 

Y 

T 


b.5. Penggabungan Sel (merge cell) (koiom 1-3: jumlah) 

Y 

T 


b. 6. Perataan Teks (alignment) (kolom 3- right) 

Y 

T 


c. Jumlah Record yang diketik (5 record) 2-0 



d. Proses Perhitungan (klm. rata-rata & jumlah) 2-1-0 



4. BENTUK SURAT MASSAL 

total skor: 8 - bobot nilai: 24 

a. Ketepatan Bentuk ( 4 variable, dok.utama, record) 2-1-0 



b. Validasi Data (hasil pemeriksaan) 2-1-0 



b.l. Jumlah Variable (4 variabel) 

O 

Y 

T 


b.2. Jumlah Record (4 record) 

Y 

T 


c. Total Naskah yang diketik (600 chr/spaces) 2-0 



d. Total Kesalahan Ketik (1-3,4-10, >10) 2-1-0 



5. FORMAT & EDIT DOKUMEN 

total skor: 4 - bobot nilai: 12 

a. Format Dokumen semua bentuk(7ias// pemeriksaan) 2-1-0 



Pemeriksaan Format Dokumen semua bentuk 

indentasi 

kolom 

tabel 

srt.massal 


a.1. Margin Halaman (ka-ki 3 cm;a-b 2,5cm) 


Y 

T 


Y 

T 


Y 

T 


Y 

T 


a.2. Ukuran Kertas (page size) (A4) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


a.3. Jenis Huruf (font) (Ariai & Times New Roman) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


a.4. Ukuran Huruf (font size) (judul 16 pt; teks 12&10pt) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


a.5. Jarak Spasi (spacing) ('l 'A& 1 spasi) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


a. 6. Efek Pencetakan (effects) (Bold, Italic, Underline) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


a.7. Perataan Teks (alignment) (justify & left) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


a.8. Catatan Header/Footer (hmornor ujian - f.teks) 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 

Y 

T 


b. Edit Dokumen di Bentuk Kolom (hasilpemeriksaan) 2-1-0 



b.l. Mencari dan Mengganti Kata (harimau - tiger) 

0 

Y 

T 


b.2. Memindahkan Paragraf (prgp. terakhir) 

Y 

T 


FEATURE & PENCETAKAN KE .PDF 

total skor: 4 - bobot nilai: 9 

6. FEATURE (ClipArt, WordArt & DropCap) 2-1-0 



7. PENCETAKAN KE .PDF (semua dokumen) 2-1-0 



TOTAL PEROLEHAN SKOR 


NAMA-NO. CLCE 

TANDATANGAN 


HesALAHM NOL = HOMPBTeN 
LSKTIK @ Bidang Pengujian dan Sertifikasi 






























































































































LEMBAGA SERTIFIKASI KOMPETENSI 

TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI 


UJI KOMPETENSI PRAKTIK 

KODE SOAL: WP002 

UNIT KOMPETENSI 

WORDPROCESSING (WP) 

WAKTU PENGERJAAN 

90 MENIT 


A. PETUNJUK UMUM 

1. PENTING UNTUK DIPERHATIKAN : 

Sebelum memulai mengerjakan Materi Uji Kompetensi Praktik ini, periksalah terlebih 
dahulu; 

a. APAKAH PIRANTI LUNAK (SOFTWARE) YANG TERDAPAT DI KOMPUTER 
ANDA TELAH SESUAI DENGAN JENIS SOFTWARE YANG ANDA PILIH SAAT 
PENDAFTARAN UJIAN ? 

b. APAKAH FOLDER DENGAN NO.UJIAN ANDA SUDAH TERDAPAT DI 
KOMPUTER YANG ANDA GUNAKAN? 

2. Bila Anda mengalami kesulitan dengan peralatan komputer yang Anda hadapi, segeralah 
lapor kepada Pengawas Ujian yang bertugas. 

3. LEMBAR MATERI UJI KOMPETENSI PRAKTIK ini dikembalikan kepada Pengawas 
Ujian setelah ujian selesai/berakhir. 

4. Penilaian tidak terhadap pengerjaan namun hasil pekerjaan yang dapat diselesaikan 
dengan tepat dan benar sesuai Petunjuk Mengerjakan Soal di bawah ini dan contoh hasil 
pengerjaan yang dilampirkan. 

5. Tidak ada tanya jawab antara Peserta Ujian dengan Pengawas Ujian tentang soal yang 
diujikan. Anda wajib dapat menginterprestasikan maksud soal secara tepat dan benar. 

6. Bekerjalah dengan tenang, penuh percaya diri, agar berhasil. 


B. PETUNJUK MENGERJAKAN SOAL 

Kerjakanlah seluruh soal yang meliputi materi sebagai berikut: 

1. Bentuk Indentasi (dua lembar); ( nama file WP002-indentasi diikuti NOMOR UJIAN Anda) 

• Sisipkan gambar Harimau (harimau.jpg). (Bila fasilitas ClipArt tidak tersedia 
gunakan gambar lain atau diganti dengan frame) 

• Buatlah DropCap pada awal kata Penyebab di paragraf terakhir. 

2. Bentuk Kolom (dua lembar); ( nama file WP002-kolom diikuti NOMOR UJIAN Anda) 

• Naskah dicopi dari naskah Bentuk Indentasi. 

• Ubah ukuran huruf pada pada paragraf terakhir (PENYEBAB KEPUNAHAN) 
menjadi 12 pt dengan jarak spasi 1 V 2 baris; 

• Ubah semua kata Harimau menjadi TIGER; 

• Pindahkan paragraf terakhir (PENYEBAB KEPUNAHAN) di atas teks butir 6. 
TIGER Jawa (Panthera Tigris Mondaica) sesuai naskah. 

3. Bentuk Tabel (satu lembar) ( nama file WP002-tabel diikuti NOMOR UJIAN anda) dengan 
instruksi tambahan; 


hal: 1 
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• Berikan format tabel seperti contoh soal (border, shading, lebar kolom, tinggi baris, 
penggabungan kolom, perataan teks); 

• Lakukan perhitungan dengan formula sebagai berikut: 
o Kolom RATA-RATA = (MIN + MAX) / 2 

o Kolom JUMLAH adalah hasil penjumlahan MIN, MAX dan RATA-RATA 

4. Bentuk Surat Massal (satu lembar); ( nama file WP002-surat-massal diikuti NOMOR 
UJIAN Anda) 

• Yang tercetak dalam kurung adalah variabel (data yang berubah-ubah). 

• Buatlah file data sebanyak 4 buah record; 

• Perhatikan format penulisan judul dan bentuk suratnya. 

5. Aturlah Format Dokumen untuk semua bentuk di atas dengan ketentuan sebagai berikut: 

• Margin kanan dan kiri = 3 cm; margin atas & bawah = 2,5 cm; 

• Ukuran kertas A4; 

• Jenis huruf Times New Romans dan Arial; 

• Ukuran huruf untuk Judul 16pt dan 14pt; teks 12pt dan 10pt; 

• Jarak spasi 1 V 2 baris dan 1 baris; 

• Efek pencetakan sesuai naskah (tebal, miring, dan garis bawah) 

• Header dan Footer sesuai teks dan posisi yang terdapat di masing-masing bentuk. 

6. Cetaklah semua file di atas ke dalam bentuk file.PDF dengan nama-file dokumen aslinya. 


C. KETERANGAN: 

1. Soal terlampir (sebanyak enam lembar) wajib Anda kerjakan sama (sempurna) seperti 
bentuknya sesuai petunjuk di atas dengan tepat dan benar. 

2. Tidak mengerjakan salah satu bentuk seperti petunjuk di atas maka penilaian dinyatakan 
NOL dan dinyatakan seluruh pekerjaan BELUM KOMPETEN (BK). 

3. Perhatikan NOMOR UJIAN Anda masing-masing ditulis di Header sesuai posisi dan teks 
yang terdapat di contoh soal. Selain itu NOMOR UJIAN Anda juga ditulis sebagai nama- 
file dokumen yang disimpan. 


KSSALAHAN NOL = ICOHPBT6N 

Bidang Pengujian & Sertifikasi 

www.lsktik.com info@lsktik.com 
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NOMOR UJIAN: TIK.xxxx 



MEREKA YANG TERSISA 

1. Harimau Siberia (Panthera Tigris Altaica) 

a. Jumlah : 360 - 406 

b. Lokasi : banyak ditemukan di bagian timur Rusia, 

harimau ini disebut juga harimau Amur, 

Manchuria atau North China Tiger . 

2. Harimau Kaspia {Panthera Tigris Virgata) 

Harimau ini yang dikenal juga dengan Persian Tiger ditemukan di daerah 
Afganistan, Iran, Irak, Pakistan, bekas Uni Soviet, dan Turki. Sayangnya jenis ini 
sudah mulai punah sejak tahun 1960-an. 

3. Harimau Indocina {Panthera Tigris Corbetti) 

a. Jumlah : 1.227 - 1.789 

b. Lokasi : Kamboja, Cina, Laos, Malaysia, Myanmar, Thailand, dan 

Vietnam. 

4. Harimau Cina Selatan {Panthera Tigris Amoyensis) 

a. Jumlah : 20-30 

b. Lokasi : di sebelas daerah selatan Cina. 

5. Harimau Sumatera {Panthera Tigris Sumatraej 

a. Jumlah : 400 - 500 

b. Lokasi : tersebar di Taman Nasional, antara lain 

i. Gunung Leuser 

ii. Kerinci Seblat 

iii. Bukit Tiga Puluh 

iv. Berhak 

v. Bukit Barisan Selatan 

vi. Way Kambas 

vii. Cagar Alam Rimbang 

viii. Cagar Alam Kerumutan 

ix. beberapa tempat di Sumatera Barat dan Sumatera 
Selatan. 

Harimau jantan : panjangnya 2,20 - 2,55 m, berbobot 100 - 140 kg. 

Harimau betina : panjangnya 2,15 - 2,30 m, berbobot 75-110 kg. 


TEMPO,3 April 2008 - Halaman: 1 dari 2 







NOMOR UJIAN: TIK.xxxx 


Tinggi badan : mencapai 60 cm 

Wama bulu : kuning tua, hitam dan lebih gelap 

6. Harimau Jawa (Panthera Tigris Mondaica) 

Sudah punah di awal tahun 1980-an. Terakhir kali terlihat di Taman Nasional 
Meru Betiri pada tahun 1976. 

Harimau jantan panjangnya 2,48 m dengan berat 100 - 141 kg, sedangkan harimau 
betina panjangnya sekitar 2 m berat 75 - 115 kg. 

7. Harimau Bali (Panthera Tigris Balica) 

Sudah punah di awal tahun 1940-an. Terakhir kali harimau jenis ini terekam di 
Sumbar Kima, Bali Barat, 27 September 1937. 



© 

© 

© 


ENYEBAB KEPUNAHAN: 

© Habitat yang menyempit, mangsa yang berkurang. “ Pertambahan penduduk, 
sementara hutan terus menyusut. Padahal hutan sangat penting bagi harimau”, 
kata Widodo Sukohadi Ramono, Direktur Konservasi KeanekaragamanHayati 
Direktorat Jenderal Perlindungan Hutan dan Konservasi Alam (PHKA) Departemen 
Kehutanan; 

Seekor harimau jantan membutuhkan area 25 kilometer persegi atau 2.500 hektar. 
“Sempitnya kawasan membuat mereka kawin inses (sedarah), yang bisa membuat 
punah”, kata Nazir Foead, Species Conservation Program Director WWF Indonesia; 
Selain perburuan komersial, berkurangnya kawasan dan mangsa membuat harimau 
keluar dari habitatnya sehingga dibunuh; 

Harimau hanya kawin setahun sekali dengan rentang hidup 10-15 tahun. 
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NOMOR UJIAN: TIK.xxxx 



MEREKA YANG TERSISA 

1. TIGER Siberia ( Panthera Tigris Altaica) 

a. Jumlah : 360 - 406 

b. Lokasi : banyak ditemukan di bagian timur Rusia, 

TIGER ini disebut juga TIGER Amur, 

Manchuria atau North China Tiger . 

2. TIGER Kaspia ( Panthera Tigris Virgata) 

TIGER ini yang dikenal juga dengan Persian Tiger ditemukan di daerah 
Afganistan, Iran, Irak, Pakistan, bekas Uni Soviet, dan Turki. Sayangnya jenis ini 
sudah mulai punah sejak tahun 1960-an. 

3. TIGER Indocina ( Panthera Tigris Corbetti) 

a. Jumlah : 1.227 - 1.789 

b. Lokasi : Kamboja, Cina, Laos, Malaysia, Myanmar, Thailand, dan 

Vietnam. 

4. TIGER Cina Selatan {Panthera Tigris Amoyensis) 

a. Jumlah : 20-30 

b. Lokasi : di sebelas daerah selatan Cina. 

5. TIGER Sumatera {Panthera Tigris Sumatrae) 

a. Jumlah : 400 - 500 

b. Lokasi : tersebar di Taman Nasional, antara lain 

i. Gunung Leuser 

ii. Kerinci Seblat 

iii. Bukit Tiga Puluh 

iv. Berbak 

v. Bukit Barisan Selatan 

vi. Way Kambas 

vii. Cagar Alam Rimbang 

viii. Cagar Alam Kerumutan 

ix. beberapa tempat di Sumatera Barat dan Sumatera 
Selatan. 

TIGER jantan : panjangnya 2,20 - 2,55 m, berbobot 100 - 140 kg. 

TIGER betina : panjangnya 2,15 - 2,30 m, berbobot 75-110 kg. 


TEMPO,3 April 2008 - Halaman: 1 dari 2 







NOMOR UJIAN: TIK.xxxx 


Tinggi badan : mencapai 60 cm 

Wama bulu : kuning tua, hitam dan lebih gelap 


PENYEBAB KEPUNAHAN: 

© Habitat yang menyempit, 
mangsa yang berkurang. “ 
Pertambahan penduduk, 
sementara hutan terus 
menyusut. Padahal hutan 
sangat penting bagi TIGER”, 
kata Widodo Sukohadi 
Ramono, Direktur Konservasi 
KeanekaragamanHayati 
Direktorat Jenderal 

Perlindungan Hutan dan 
Konservasi Alam (PHKA) 
Departemen Kehutanan; 

© Seekor TIGER jantan 
membutuhkan area 25 


kilometer persegi atau 2.500 
hektar. “Sempitnya kawasan 
membuat mereka kawin inses 
(sedarah), yang bisa membuat 
punah”, kata Nazir Foead, 
Species Conservation Program 
Director WWF Indonesia; 

© Selain perburuan komersial, 
berkurangnya kawasan dan 
mangsa membuat TIGER 
keluar dari habitatnya 
sehingga dibunuh; 

© TIGER hanya kawin setahun 
sekali dengan rentang hidup 
10-15 tahun. 


6. TIGER Jawa (.Panthera Tigris Mondaica) 

Sudah punah di awal tahun 1980-an. Terakhir kali terlihat di Taman Nasional 
Meru Betiri pada tahun 1976. 

TIGER jantan panjangnya 2,48 m dengan berat 100 - 141 kg, sedangkan TIGER 
betina panjangnya sekitar 2 m berat 75 - 115 kg. 

7. TIGER Bali (Panthera Tigris Balica) 

Sudah punah di awal tahun 1940-an. Terakhir kali TIGER jenis ini terekam di 
Sumbar Kima, Bali Barat, 27 September 1937. 
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WORLD WILD FUND FOR NATURE 

Jl. Jend.Sudirman Kav.XXIII No.12 Jakarta 



NAMA HARIMAU 

NAMA LATIN 

MIN 

MAX 

RATA- 

RATA 

1 

Harimau Begal 

Panthera Tigris Tigris 

3,159 

4,715 


2 

Harimau Siberia 

Panthera Tigris Altaica 

360 

406 


3 

Harimau Indocina 

Panthera Tigris Corbetti 

1,227 

1,785 


4 

Harimau Cina Selatan 

Panthera Tigris Amoyensis 

20 

30 


5 

Harimau Sumatera 

Panthera Tigris Sumatrae 

400 

500 


JUMLAH 
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Jl. Jend.Sudirman Kav.XXIII No.12 Jakarta 


Jakarta, 24 Desember 2008 


Nomor «Nomor» 

Lamp 

Hal «Hal» 


Kepada Yth : 

«Nama» 

«Alamat» 


Dengan hormat 

Bersama ini kami dari perusahaan yang bergerak didalam bidang 
pembinaan binatang langka A World Wild Fund for Nature 
mengundang untuk mengikuti seminar sehari dengan topik 

“Solusi Menghadapi Kepunahan Harimau”. 

Hari Sabtu, 7 Pebruari 2009 

Jam 09.00 WIB 

Tempat Bali Beach Lt.4 

Besar harapan kami Bapak/Ibu dapat memenuhi undangan ini. 
Atas perhatiannya kami ucapkan banyak terima kasih 

Hormat kami, 


Muhammad Sidig 

Manager Trainning 


WWFFN-No.Ujian : ... 

















































